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Saya adalah seorang lulusan S1 Public Relations dan memiliki keahlian komunikasi yang baik
sehingga mempermudah untuk koordinasi terkait masalah pekerjaan dan hubungan sosial dengan
siapapun. Saya memiliki pengalaman di bidang administrasi kurang lebih 3 tahun karena saya
seorang yang teliti, detail, dan loyal terhadap perusahaan. Saya juga selalu termotivasi untuk terus
melangkah maju disegala bidang yang saya jalani agar saya dapat berkembang.

Pengalaman

PT Indofood Fortuna Makmur Mar 2021 -
Admin Sales&Distr sekarang

Input penjualan harian sales ke sistem Mars.

Merekap data aktif outlet sales by weekly dan monthly.

Bertanggung jawab untuk mengelola uang operasional Sales Point Cileungsi.
Bertanggung jawab untuk membayarkan hasil penjualan sales ke distributor.
Membantu Kepala gudang untuk merekap hasil penggajian sales setiap bulannya.

CIMB Niaga Auto Finance Des 2018 -
BPKB Sentral Project Mar 2020

Memeriksa detail data BPKB sesuai dengan KTP pemilik.

Memeriksa data pengiriman BPKB yang dilakukan kantor Pusat (BPKB Sentral) ke cabang.
Melakukan Stock Opname BPKB.

Memastikan data debitur pada sistem Confins sudah sesuai dengan BPKB.

Kemampuan Ketertarikan
« Mampu berkomunikasi secara verbal dan tertulis . Olahraga Badminton
« Terbiasa dengan pekerjaan administrasi . Fotografi
« Mampu mengoperasikan microsoft office . Membaca
« Terbiasa dengan kerja sama team . Datang menonton event music
« Senang besosialiasi dengan orang-orang . Menonton film/drama korea
+ Mampu mengendalikan emosi . Update trend di sosial media

« Cepat belajar dan menguasai hal-hal baru.



